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Für unsere medizinrechtliche Anwaltskanzlei am Standort Thun suchen wir nach 
Vereinbarung unbefristet eine/n 

SekretariatsmitarbeiterIn / AnwaltsassistentIn 

60% oder n.V. 

Ihre Herausforderung: 

• Eigenständige Führung des Sekretariats 
• Telefonischer Kontakt mit Mandanten, Rechtsschutzversicherungen, Behörden und 

Gerichten 
• Erstellen von digitalen Dossiers in der Anwaltssoftware 
• Bearbeitung der Post und der E-Mails, Digitalisieren von Dokumenten 
• Exaktes und zuverlässiges Erstellen, Schreiben und Formatieren von juristischen 

Dokumenten, teils ab Diktafon 
• Selbständiges Verfassen von einfachen Standardkorrespondenzen 
• Leistungserfassung 
• Rechnungsstellung, Mahnwesen  
• Mandatspflege mit Terminkoordination und Fristenkontrolle 
• Einfache Website-Anpassungen nach Anleitung 
• Kreditoren, Debitoren, Halb-, und Jahresabschlüsse bei Eignung und nach 

Einarbeitung 

Ihr Profil: 

• Kaufm. Ausbildung, Idealalter 25-40 Jahre 
• Stilsicheres Deutsch, korrekte Rechtschreibung  
• Muttersprache schweizerdeutsch 
• Sehr gute EDV-Kenntnisse, Affinität für neue IT Tools 
• Erfahrung mit der Kanzlei-Software ALAN von Vorteil 
• Schnelle Auffassungsgabe, selbständige, exakte und effiziente Arbeitsweise  
• Organisationstalent, Flexibilität und Teamfähigkeit  

Unser Angebot: 

• Interessante und eigenverantwortliche Aufgaben in einem erfolgreichen 
Kleinunternehmen 

• Sympathische Vorgesetzte, flache Hierarchie, unterstützendes Team 

 

mailto:info@rechtmed.ch


• Sehr attraktive und flexible Anstellungsbedingungen 
• Modernes, digitalisiertes Arbeitsumfeld 
• Einblick in medizinische Arzthaftpflichtfälle und in andere medizinrechtliche 

Themenfelder 
• Tätigkeit im Dienst der Patienten, Invaliden und Unfallopfer 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Für ein erstes Kennenlernen senden Sie uns bitte ein E-Mail mit Ihren vollständigen 
Bewerbungsunterlagen an obenstehende Email-Adresse oder rufen Sie für weitere 
Auskünfte an.  

Unsere Homepage: www.rechtmed.ch  

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. 

http://www.rechtmed.ch/

